Torun, dnia . 99.08.2019r.

JWE}

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Toruniu ul. Grudzigdzka 159 B
oglasza nabor ofert na stanowisko

Starszy referent ds. administracyjnych

1.Wymagania niezbedne:

a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze;

b) staz pracy — co najmniej dwa lata przy wyksztalceniu $rednim;

¢) udokumentowane doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu/kancelarii;

d) bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera;

e) umiejetnos¢ postugiwania sig urzadzeniami biurowymi ( fax, kopiarka, skaner, drukarka )

f) spetnianie wymogéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21.11.2008r.

o pracownikach samorzadowych ( DZ. U.2019.1282).

2. Wymagania dodatkowe:

a) mile widziane do$wiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadowych;

b) preferowane wyksztalcenie o kierunku — administracja;

c¢) komunikatywnos¢; umiejetnosé pracy w zespole;

d) sumienno$¢ i terminowo$é zadan;

e) umiejetnosé planowania i organizacji pracy;

3. Zakres czynno$ci wykonywanych na stanowisku:

a) biezaca obstuga kancelaryjna Zakladu;

b) przeprowadzenie prawidlowego obiegu dokumentéw niezbednych do sprawne; pracy Zaktadu;

¢) prowadzenie listowej i elektronicznej ewidencji pism przychodzacych i wychodzacych;

d) obieg korespondencji — przyjmowanie i podziat na poszczeg6lne komarki organizacyjne,
wysytanie korespondencji;

e) redagowanie pism;

f) udzielanie informacji klientom oraz kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie pracownikow;

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys zawierajacy szczegotowy opis: dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego

wyksztalcenia, kwalifikacji, stazu pracy - opatrzony klauzula:
w Wyrazam zgodg na przetvarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do przeprowadzenia naboru przez Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Toruniu, ul. Grudzigdzka 159 B”

b) list motywacyjny — odrgcznie podpisany,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie;

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy;

e) oswiadczenie o spetnianiu wymagaii okreslonych w art. 6 ust. 1 oraz ust. 3 pkt 2-3 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z2019. 1282).

f) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna zawarta w ogtoszeniu.

g) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019.1282) jest obowigzany do zlozenia kopii
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

a) usytuowanie stanowiska pracy: budynek parterowy;
b) czas pracy: pelny wymiar przecigtnie 40 godz. tygodniowo;

6. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w ZGM, w m-cu 07/2019r. w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych, wynosi mniej niz 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Toruniu, ul. Grudziadzka 159 B, 87-100 Torun, pok. 16 w godz. od 7.00 do 15.00 w zamknigtych kopertach lub
poczta na adres ZGM =z dopiskiem: , Nabdr na stanowisko: . Starszy referent ds. _administracyinych” w terminie
do dn. 21.08.2019r. Decvdujqca jest data faktveznego wplywu dokumentéw do ZGM wiw terminie. a nie data nadania.

7. Dodatkowe informacje:

a) miejsce wykonywania pracy: Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Grudziagdzka 159 B, Torun,

b) aplikacje, ktére wplyna do ZGM niekompletne lub po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane;

¢) oferty nie zawicrajace wlasnorgcznego podpisu pod dokumentami (zyciorys, list motywacyijny, oéwiadczenia) nie
beda podlegaly rozpatrzeniu.

d) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.zgm.torun.pl) oraz na tablicy ogloszen w budynku ZGM w Toruniu, ul. Grudziadzka 159 B.

e) zastrzegamy sobie prawo do odstapienia od naboru bez podania przyczyny Iub nie dokonania wyboru sposrod
0s0b, ktore beda spetnialy warunki formalne.

8. Klauzula informacyjna:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej z siedzibg przy ul. Grudziadzkiej 159 B w Toruniu, (tel. kontaktowy: 56 657-75-00),

2. Administrator, zgodnie z obowigzujacymi przepisami wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktorym moze
Pani/Pan kontaktowa¢ si¢ dzwonigc bezposrednio pod numer telefonu 56 657-75-07 w godzinach pracy Zaktadu
Gospodarki ~ Mieszkaniowej ~w  Toruniu lub za pomoca poczty elektronicznej -  adres:
marcin. lutowski@zgm.torun.pl,




11.

12.

Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sa w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego, na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. a oraz moga by¢ przetwarzane w oparciu o art. 9 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogblne rozporzadzenie o ochronie danych ) oraz ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks Pracy, jak i ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych, a takze Regulaminu naboru pracownikéw na wolne stanowiska
urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej,

Podanie przez Panig/Pana dodatkowych danych nie objetych zakresem wskazanym w ogloszeniu aplikacyjnym
jest dobrowolne,

Osoby zainteresowane udzialem w procesie rekrutacyjnym, a podajace dane wykraczajace poza ich podstawowy,
wymagany zakres (o ktérym mowa w pkt 4), winny zamieszczaé w swoich dokumentach aplikacyjnych
nastgpujaca klauzulg: , Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby niniejszej
rekrutacji, w oparciu zapisy Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych [ w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE”,

Osobie, ktorej dane dotycza przysluguje prawo dostepu do danych, sprostowania ich, gdy zachodzi taka
koniecznos¢, poprawienia danych osobowych, zadania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem,

Dane osobowe moga by¢ przekazywane i udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym na podstawie
obowiazujacych przepisow prawa,

Podanie przez Pania/Pan danych osobowych jest warunkiem udzialu w rekrutacji, a zadanie usuniecia danych jest
rownoznaczne z rezygnacja udzialu w naborze.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostalych 0s6b moga by¢ odbierane osobiécie przez zainteresowanych, w terminie

3 miesigcy po rozstrzygnigciu naboru. Oferty nieodebrane zostana komisyjnie zniszczone. Aplikacji nie
odsytamy,

Zgodnie z art. 15 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych informacje o wynikach naboru
zawierajace imig, nazwisko oraz miejscowo$é zamieszkania zostana upublicznione na stronie internetowe;
zgm.bip.gov.pl, oraz na tablicy informacyjnej ZGM przez okres co najmniej 3 miesigcy.

Administrator informuje, ze na niezgodne z prawem przetwarzanie danych przystuguje Pani/Panu prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Zakiadu ¢

Monita




